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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI {1k Yayin Tarihi/Saysi 29.07.2019
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist 23.01.2024
Ogrenci isleri Birimi Cahsami 2 Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam :Hizmetli |G6rev Unvani : Hizmetli

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Mustafa Gokhan DENIZ

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

|Vekalet - Bilg. isl. Begiim CAN

Gorev ve Sorumluluklar

[N

Harg iadesi,mazeret sinavi, vb. dilekcelerin alinmasi ve ilgili personele teslim edilmesi

belge.mu.edu.tr adresi iizerinden talep edilen tiim belgelerin verilmesi islemlerinin yapilmasi(Ogrenci Belgesi, Transkript Belgesi, Disiplin Belgesi,vb.)

Yeni 6grenci kart: dagitim Islemlerinin yapilmasi

Kayip 6grenci kart1 ve kart yenileme islemlerinin takibi ve yapilmasi

Mail ile istenen belgelerin taranip yollanmasi islemleri takibi(belge.mu.edu.tr adresinden talep edilen, yatay gecis yapmadigina dair yazi,vb.)

Ogrencilerin ilisik kesme ve kayit silme islemlerinin onaylanmasi ve 6grenciye teslim edilmesi islemlerinin yapilmasi

Ogrencilerin maruzatlaryla ilgili her tiirlii dilekgelerin alinip, giin igerisinde 6grenci isleri biirosuna verilmesi islemlerinin takibi ve yapilmasi

Ogrencilere iliskin duyurularin hazirlanmasi ve panolara asilmasi islemleri yapilmasi
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Gorev alani ile ilgili yazigmalarin yapilmasi, Telefonlarin bakilmasi

iSIN CIKTISI Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi.
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

BILGi KAYNAKLARI

* Anayasa, *YOK
Mevzuati,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarima Iliskin Y6netmelik

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiIMLER

Boliim Sekreterlikleri, Dekanlik Makami, Rektorliik, Sitki Kogman Vakfi

Bu dokiimanda
Tarih

Adive Soyad1 : Kazim BARDAK
imza

HAZIRLAYAN

Tufan KIZILTUG
Bilg. Tsl.

gorev larimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

ONAYLAYAN

Atiye SIMSEK
Fakiilte Sekreteri




